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The subject of this thesis was to develop the existing monitoring of the purchase invoic-
es of small-scale acquisitions in the company. The main goal of this thesis was to im-
prove the company’s capability to monitor the purchase invoices for the small-scale 
acquisitions. The intent is to use a qualitative study to create a clear model that the 
company can use in the future to arrange and monitor its purchase invoices. 
 
The study conducted on the previous surveillance and monitoring of purchase invoices 
brought up flaws in the system. A major portion of the flaws was linked to the invoices 
that had been only allocated to the cost unit. While interviewing the staff of the compa-
ny, it also became clear that the new monitoring model should not cause too much of 
extra work to the staff that would be maintaining it. The new model was also restricted 
by the existing financial application suite, that would provide the reports that the new 
model had to be based on. 
 
The results of this thesis pleased the commissioner. The new monitoring model was 
built so that it would not cause too much extra work to the staff when compared to the 
benefits it brought. The new model will also be easily updated to meet the future needs 
of the commissioning company. 
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1 JOHDANTO 
 
Teen opinnäytetyöni Insta Groupiin kuuluvalle Insta Automation Oy:n Kenttähuollon 
yksikölle. Insta Group on suomalainen perheyritys, joka tarjoaa asiakkailleen innovatii-
visia teknologia- ja palveluratkaisuja teollisuusautomaation, digitaalisen tietoturvan ja 
puolustusteknologian saralla. Insta Automation Oy tuottaa asiakkailleen automaation, 
instrumentoinnin ja sähköistyksen palveluratkaisuja. Insta Automation Kenttähuolto 
tuottaa sähkönjakelulaitteiden ja –järjestelmien huolto-, mittaus-, korjaus-, käyttöönotto 
ja uusintapalveluja. Insta Automation Oy Kenttähuollon (myöhemmin Kenttähuolto) 
toimipisteet sijaitsevat Tampereen Sarankulmassa, Vantaalla, Muuramessa sekä Porissa. 
 
Insta Automation Oy:n lisäksi Insta Group konserniin kuuluvia yksiköitä ovat Insta 
DefSec, Insta Innovation, sekä Insta ILS. Opinnäytetyön teoreettisessa osuudessa kerron 
tarkemmin Insta Groupin eri yksiköistä, sekä erityisesti Kenttähuollon yksiköstä. Kent-
tähuolto tarvitsee käyttöönsä järjestelmän, jonka avulla yritys kykenee seuraamaan 
työntekijöidensä tekemiä pienostoja tehokkaammin. Kenttähuollon käyttämä nykyinen 
järjestelmä ei kykene antamaan työntekijöille kohdistettua raporttia, josta kävisi nopeas-
ti ja helposti ilmi, mitä ja kuka on yrityksen nimissä ostanut. 
 
Opinnäytetyöni tutkimusongelmana on Kenttähuollon pienhankintojen ostolaskujen 
hajanainen seuranta, sekä kokonaiskuvan puute. Tavoitteena on parantaa Kenttähuollon 
mahdollisuuksia seurata pienhankintojensa ostolaskuja. Opinnäytetyön tarkoituksena on 
helpottaa Kenttähuoltoa seuraamaan omia pientarvikehankintojaan sekä saamaan to-
denmukainen- ja selvä kuva ostolaskujen kokonaistilanteesta. 
 
Tarkoituksena on luoda taulukkolaskentaohjelmalla yksinkertainen seurantamalli osto-
laskujen kokonaistilanteen havainnollistamiseksi. Vanhat ostolaskut kirjataan tauluk-
koon ja tulevaisuuden tavoitteena on, että myös Kenttähuollon hankintojen tekijät pys-
tyisivät itse kirjaamaan ostojaan helppokäyttöiseen taulukkoon, josta niiden seuranta 
olisi helppoa ja tavoitteellista 
 
Ratkaisun etsiminen aloitettiin tutkimalla tarvittavat muuttujat (esimerkiksi hankinnan 
hinta ja hankinnan tehnyt henkilö), joilla laskujen arkistointia kirjattaisiin. Kaikki aloi-
tukseen tarvittavat muuttujat selvitettiin Kenttähuollon henkilöstöä haastattelemalla. 
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Haastateltuja henkilöitä olivat Kenttähuollon huoltopäällikkö, assistentti ja myyntipääl-
likkö. 
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2 YRITYKSEN TALOUSHALLINTO 
 
Taloushallinnolla tarkoitetaan järjestelmää, jolla yritys voi seurata taloudellisia tapah-
tumia siten, että se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen. Tietojärjestelmien 
näkökulmasta taloushallinto voidaan määritellä järjestelmäksi, joka koostuu toisiinsa 
liittyvistä osista, jotka työskentelevät yhdessä saavuttaakseen tietyn tuloksen. Nämä osat 
sisältävät laitteistot, ohjelmistot, tiedon syötön, tulosteen, datan, ihmiset ja menettelyta-
vat. Järjestelmän tuottama tulos voi taloushallinnolla olla esimerkiksi kuukauden tulos-
raportti tai lähtevä myyntilasku. (Lahti & Salminen 2008, 13-14.) 
 
 
2.1 Ostolaskut taloushallinnossa 
 
Yrityksen hankintaprosessin ensimmäisenä vaiheena on yleensä ostoehdotus ja ostotila-
us, näiden hyväksymiset ja tavaran vastaanotto. Ostolaskuprosessin vaiheita ovat: tilaus- 
ja toimitusprosessi, ostolaskujen vastaanotto, ostolaskujen tiliöinti ja kierrätys, ostolas-
kujen tarkistus ja hyväksyntä, maksatus, täsmäykset ja jaksotukset sekä arkistointi. Ta-
loushallinnon näkökulmasta ostolaskuprosessi käynnistyy siitä, kun yritys vastaanottaa 
ostolaskun ja päättyy siihen, kun lasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon ja arkistoitu. 
Ostolaskujen käsittely on usein yrityksen talousosaston eniten resursseja vievä prosessi, 
jolloin sen tehostamisella ja automatisoinnilla on mahdollista saavuttaa suuria hyötyjä. 
Siirryttäessä perinteisestä paperiprosessista sähköiseen käsittelyyn voidaan prosessin 
kustannuksista säästää jopa 90%. Perinteisen paperisen ostolaskuprosessin ongelmia 
ovat muun muassa hidas laskun kierto, laskujen hukkuminen ja laskujen näkyminen 
kirjanpidossa viiveellä vasta hyväksymiskierron jälkeen. Lisäksi mikäli laskut on arkis-
toitu mappeihin ja laskuja halutaan tarkistella jälkikäteen oikean laskun löytäminen tosi-
tenumeron avulla voi olla aikaa vievää. Ostolaskujen käsittelyn sähköistämisellä on 
mahdollista tehostaa ostolaskujen käsittelyä ja kierrätystä, nopeuttaa ostolaskujen läpi-
meno aikaa ja parantaa niiden kontrolloitavuutta. (Lahti & Salminen 2008, 48-50.) 
 
Sähköisessä ostolaskuprosessissa ostolasku vastaanotetaan ja se skannataan ostolasku-
jen käsittelyjärjestelmään tai ostolasku vastaanotetaan verkkolaskuna suoraan käsittely-
järjestelmään, jolloin laskun perustiedot tallentuvat automaattisesti. Sen jälkeen lasku 
tiliöidään järjestelmässä, jonka jälkeen sen lähetetään sähköiseen tarkastus- ja hyväk-
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symiskiertoon. Sitten ostolaskun tarkastaja ja hyväksyjä hyväksyvät laskun ruudullaan, 
jonka jälkeen lasku palautuu ostoreskontranhoitajan käsiteltäväksi hyväksyttynä. Osto-
reskontranhoitaja päivittää hyväksytyt laskut automaattisesti ostoreskontraan. Lopuksi 
ostoreskontrasta muodostetaan maksuaineisto, joka siirretään pankkiin. (Lahti & Salmi-
nen 2008, 50.)   
 
 
2.2 Digitalisoituminen 
 
Digitaalinen taloushallinto on nykypäivää ja tuo monia hyötyjä sitä käyttäville yrityksil-
le. Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja 
käsittelyvaiheiden automatisointia ja käsittelyä digitaalisessa muodossa. Tiedon käsitte-
lyyn tarvitaan erilaisia tietokantoja, joissa tieto sijaitsee. Tiedon rakenne määritellään 
tietokantaohjelmistoilla, joita ovat esimerkiksi MSSQL, Oracle sekä Access. Digitaali-
nen tieto kulkee tietoverkoissa joko langattomasti tai langallisesti. Digitaalisessa muo-
dossa olevan tiedon etuja ovat muun muassa sen tehokkaampi ja nopeampi käsiteltä-
vyys, helpompi siirrettävyys ja esitettävyys sekä varastoitavuus. (Lahti & Salminen 
2008, 13-19.) 
Digitaalisen taloushallinnon avulla prosesseja tai näiden osia voidaan sijoittaa myös 
maantieteellisesti eri paikkoihin (Lahti & Salminen 2008, 184).   
 
 
2.2.1 Excel 
 
Uuden järjestelmän pohjaksi valittiin Excel. Painavin syy Excelin valintaan oli se, että 
yrityksessä käytetään Excelin eri ominaisuuksia suurissa määrin. Tästä johtuen ohjel-
man käyttöliittymä on kaikille tuttu. Excelin valinta ohjelmaksi myös helpotti erilaisten 
raporttien muodostamista uuden järjestelmän tiedoista, sillä seuranta rakennettiin Exce-
lin Pivot-ominaisuutta tukevaan muotoon. 
 
Excel on Microsoftin kehittämä taulukkolaskentaohjelma Windows- ja Mac OS X –
käyttöjärjestelmien tarpeeseen. Excelillä on mahdollista järjestää, muotoilla ja laskea 
dataa funktioiden, Pivotin ja makro-ohjelmointikielen avulla. (Suominen & Suominen 
2015, 15.) 
9 
 
 
 
Excelin suurin hyöty on ohjelman tuttuus Kenttähuollon henkilökunnalle, joten kynnys 
ottaa ohjelman raportointiominaisuudet käyttöön on matala. Täysin uuden ohjelmiston 
opettelemista ei näin tarvita. Excel on joustava ja nopea taulukointiohjelma. Useissa 
raportointijärjestelmissä käyttäjä ei pysty analysoimaan dataa muuten kuin valmiiksi 
määritellyissä näkymissä. Excelin ominaisuudet, kuten pivot-raportit, alasvetovalikot ja 
muut interaktiiviset toiminnot mahdollistavat näkymien muokkaamisen. Lisäksi Excel-
työkirjaan voi lisätä käytännössä lukemattoman määrän sivuja, käyttäjillä on tilaa lisätä 
omia analysointejaan samaan työkirjaan. Excelin helppokäyttöisyyden ansiosta raportte-
ja omiin tarpeisiin ei tarvitse pyytää IT-osastolta tai järjestelmätoimittajalta. Excel on 
myös kustannustehokas tapa kohdata yrityksen raportointitarpeet ilman, että käytettä-
vyydestä tai toiminnallisuudesta tarvitsee tinkiä. (Suominen & Suominen 2015, 10-12.) 
 
 
2.2.2 Pivot 
 
Pivot valittiin tavaksi, jolla järjestelmästä saatavat raportit rakennetaan, sillä sen kautta 
käyttäjä kykenee rakentamaan juuri sellaisen raportin, minkä hän tarvitsee. Tämä myös 
mahdollistaa suurien laskurivimäärien käsittelyn nopeasti ja tarkasti. Pivot-taulukon 
yksinkertainen päivitettävyys oli myös yksi erittäin tärkeä tekijä tämä raportointitavan 
valinnassa. Mikäli raportit olisi rakennettu tietoja valmiiksi hakevaan Excel-
taulukkopohjaan, olisivat pienetkin muutokset data-alueessa voineet aiheuttaa virheelli-
siä tuloksia raporteissa. Pivot-taulukko päivittyy data-alueen mukaisesti kahdella napin 
painalluksella, ja ilmoittaa mikäli alueella havaitaan virheellinen kohta. 
 
Pivot kuuluu Excelin tehokkaimpiin ominaisuuksiin. Pivot-taulukot luotiin 1980-luvulla 
Microsoftin ja Lotuksen välisen kilpailun aikana. Tänä aikana molemmat yhtiöt kehitti-
vät omiin ohjelmiinsa useita toimintoja, mutta pivottia pidetään näistä ominaisuuksista 
merkittävimpänä. Pivot saatiin Exceliin vuonna 1993. (Suominen & Suominen, 2015, 
18.) 
 
Pivot-raportointi on tärkeä osa Excelin Business Intelligence -ratkaisua. Pivottia apuna 
käyttäen lähdeaineistosta on mahdollista rakentaa järkeviä ja helppokäyttöisiä interak-
tiivisia raporttinäkymiä. Pivotilla on mahdollista nopeasti datakenttien paikkaa vaihta-
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malla kääntää (Englanniksi Pivot) näkökulmaa, josta aineistoa tarkastellaan. Esimerkik-
si voidaan muuttaa raportin näkymää myyntilukujen yhteenvedosta tuotannolliseksi 
yhteenvedoksi. (Suominen & Suominen, 2015, 18-19.) 
 
 
2.2.3 Makrot Excelissä 
 
Makrot ovat ohjelmallisesti automatisoituja toimintoja. Makrot mahdollistavat rutiini-
toimintojen, kuten rivien lisäämisen, tekemisen yhdellä napin painalluksella. Makrot 
mahdollistavat Excelin hankalakäyttöisempien ominaisuuksien käytön henkilöille, joi-
den Excel-taidot eivät välttämättä ole samalla tasolla, kuin Excel-työkirjan tekijällä. 
Makro on yksinkertainen nauhoittaa, mikäli sen tekijällä ei ole kokemusta Visual Basic 
for Applications -ohjelmointikielen osaamista. Makrojen käyttö Excelissä vaatii, että 
työkirja tallennetaan makroja tukevaan tiedostomuotoon. Tavallisen työkirjan tiedosto-
pääte on xlsx, kun taas makroja tukevan työkirjan pääte on xlsm. Makrot ovat erittäin 
hyvä työkalu silloin, kun käsitellään pivotilla tehtyjä raportteja, sillä pivot-taulukon päi-
vittämisen pystyy asettamaan makron taakse. Tämä mahdollistaa pivot-taulukon tietojen 
päivittämisen ilman tiedoston sulkemista. (Suominen & Suominen, 2015, 15, 132-135.) 
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3 INSTA GROUP 
 
 
3.1 Insta Group konserni 
 
Insta Group Oy toimii teollisuusautomaation, digitaalisen tietoturvan ja puolustustekno-
logian saralla. Insta Groupin tavoitteena on auttaa asiakkaitaan kehittämään ja varmis-
tamaan toimintansa suorituskykyä ja tuloksia. Insta toimii myös Suomen puolustusvoi-
mien strategisena kumppanina. Instan muita tärkeitä asiakastoimialoja ovat prosessiteol-
lisuus, energian tuotanto, materiaalien käsittely, vesilaitokset, näyttämöt, valtionhallinto 
ja turvallisuusorientoituneet organisaatiot. Instan tärkeitä arvoja ovat yksityisomistei-
suus, asiakaslähtöisyys, sitoutuneisuus ja vahva suomalainen arvopohja. Toimintavar-
muus ja luottamus ovat Installe tärkeitä arvoja, koska tarjottavat palvelut ovat usein 
kriittisen tärkeitä asiakkaan näkökulmasta. 
Insta on toiminut omalla liiketoiminnan sarallaan jo yli viiden vuosikymmenen ajan. 
Insta konserni työllistää noin 800 henkilöä. (Insta Group, 2015.) 
 
Insta ILS toimii yhteistyössä puolustusvoimien, viranomaisten, sekä siviiliorganisaati-
oiden kanssa. Sen toimintaan kuuluu laajalta alalta testaus-, tutkimus- ja tuotekehitys-
palveluita. Insta ILS on sitoutumaton toimija, koska se pyrkii varmistamaan asiakkaal-
leen turvalliset ja elinkaaritarkastelussa huippulaatuiset ratkaisut. (Insta ILS, 2015.) 
 
Insta DefSec toimii kriittisten ratkaisujen erityisosaajana tuottaen tietoturvaratkaisuja. 
DefSec on myös vahva puolustuksen johtamis- ja koulutusjärjestelmäosaaja. Sen palve-
luita on hyödynnetty jo vuosien ajan yrityksien ja organisaatioiden konsultointi- ja asi-
antuntijapalveluntarjoajana. Palveluita hyödynnetään yli 50 maassa, ja DefSec hyödyn-
tää laajaa kokemustaan kriittisten toimintaympäristöjen kanssa varmistaakseen asiak-
kaidensa toimintaa. (Insta DefSec, 2015) 
 
Insta Innovation on innovaatioteknologian saralla toimiva Insta Groupin tytäryhtiö. In-
novation toimii asiakkaidensa digitalisaation mahdollisuuksien tunnistamisen ja hyö-
dyntämisen parissa. Insta Innovationin tytäryhtiöitä ovat Insta Trust Oy, Insta Airhow 
Oy ja Insta Care Oy. (Insta Group, 2015.) 
 
12 
 
 
Insta Automation Oy tuottaa suurimman osuuden Insta konsernin liikevaihdosta 
(62%/2015). Insta Automation on myös konsernin suurin työllistäjä.  (Insta Group, 
2015.) 
 
Insta Automation valmistaa esimerkiksi asiakkaan tarpeiden mukaan räätälöityjä auto-
maatio- ja moottorilähtökeskuksia, jakokeskuksia, pääkeskuksia, kenttäkoteloita. Insta 
Automationiin kuuluu myös kunnossapito- ja suunnittelupalveluita. Näitä ovat esimer-
kiksi ennakoivat huollot, vuorokausikunnossapito, muutos- ja parantamispalvelut sekä 
seisokkien suunnittelu ja toteutuspalvelut, hanke- ja perussuunnittelu, toiminnallinen 
suunnittelu ja toimintakuvaukset. (Insta Automation, 2016.) 
 
Insta Automation Oy:n suurin liiketoimintayksikkö on Asennus. Asennuksen palvelut 
sijoittuvat modernisointiin ja käyttötarkoitusta vaihtaviin asennuspalveluihin lukuisille 
teollisuuden aloille. Asennus tarjoaa myös asiakkailleen prosessisähköasennuksia, asen-
nusvalvontaa ja käyttöönottopalveluita. (Insta Automation, 2016.) 
 
 
3.2 Insta Automation Oy Kenttähuolto 
 
Kenttähuolto tarjoaa asiakkailleen muun muassa sähkönjakelulaitteiden ja –
järjestelmien huolto, korjaus, käyttöönotto, uusinta sekä taajuusmuuttajapalvelua. Kent-
tähuollon palvelut räätälöidään asiakaskohtaisesti ja merkkisitoutumattomasti. Kenttä-
huollon tarkoituksena on turvata asiakkaalle sähkönjakelukokonaisuuksien ennustetta-
vuus, turvallisuus ja käytettävyys sekä toimintavarmuus. (Insta Automation 2016.) 
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4 YRITYKSEN TARPEIDEN KARTOITUS 
 
 
Tarve tälle työlle syntyi, kun huomattiin että yrityksen järjestelmästä IFS:stä, tai muista 
raportointiportaaleista ei ollut mahdollista saada ulos raporttia, joka olisi antanut helpos-
ti luettavan katsauksen sen hetkisestä tilanteesta pienhankintojen osalta.  Uuden ratkai-
sun oli tarve olla mahdollisimman vähän henkilöstöä kuormittava ja nykyhetkellä käy-
tössä olevien ohjelmien käyttö oli myös suotavaa. 
 
Tutkimuksella selvitettiin mitkä ovat ostolaskun tärkeimmät muuttujat arkistoinnissa, 
sekä millä ohjelmistopohjalla yrityksen työntekijät toivovat uuden järjestelmän olevan. 
Tutkimus suoritettiin tekemällä haastattelu yrityksen työntekijöiltä heidän toiveistaan. 
Haastateltuja henkilöitä olivat huoltopäällikkö, assistentti ja myyntipäällikkö. Muuttuji-
en lukumäärä pidettiin alhaisena, mutta kattavana, jotta uusi järjestelmä ei aiheuttaisi 
hyötyynsä nähden liian suurta työnlisäystä sitä ylläpitävälle henkilökunnalle. Haastatel-
tavien lukumäärä oli myös pieni, sillä kvalitatiivinen tutkimus oli tehokkain tapa lähes-
tyä ongelmaa. Seurantataulukkoa tulevat käyttämään vain yrityksen taloudesta vastaavat 
henkilöt. Laadullisessa tutkimuksessa tutkittavien valintaan tulee kiinnittää huomiota 
(Kananen 2008, 37). 
 
Ongelma muodostui eritoten silloin, kun tarkasteltiin ostolaskuja, joilla ei ollut nimellis-
tä projektilinkitystä järjestelmässä. Etenkin pienet hankinnat, kuten työtarvikkeet sekä 
työkalut joita työntekijät olivat joutuneet asiakaskäynneillä hankkimaan, olivat menneet 
pelkälle kustannuspaikalle. Nämä laskut eivät näkyneet aiemmin tehdyissä raportoin-
neissa, ilman niiden hakua järjestelmästä laskukohtaisesti manuaalisesti. Aikaisemmat 
raportit oli haettu raportointiportaalista, jossa ostolaskut oli jaoteltu projektikohtaisesti. 
IFS:ssä oli kuitenkin mahdollisuus etsiä kustannuspaikkakohtaisesti laskuja, sekä tulos-
taa niiden tiedot Excel-tiedostoon. 
 
Ongelman ratkaisu löytyi IFS:n mahdollisuudesta tulostaa ulos raportti, joka pohjautui 
laskennan tositeriveihin. Kyseisestä raportista oli mahdollista suodattaa ja poimia ulos 
kaikki kustannuspaikalle kohdistuneet ostolaskut. 
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5 RAPORTOINTIPOHJAN JA OSTOLASKUSEURANTA-TAULUKON 
LUOMINEN 
 
 
Tutkimusta hyödyntäen oli mahdollista rakentaa Excel-pohja, jolle pystyi kopioimaan 
tiedot ja Excelin pivot-ominaisuutta käyttäen tieto oli mahdollista muuttaa nopeasti ja 
huomattavan vaivattomasti helppolukuiseen muotoon. 
 
 
5.1 Seurannan perusrakenne. 
 
Seuranta koostuu kahdesta aktiivisesta välilehdestä ja kahdesta ohjevälilehdestä, sekä 
Tilit välilehdestä. Aktiiviset välilehdet ovat Data ja Pivot. Ohjevälilehdillä on 
yksinkertaiset ohjeet seurannan käyttöön. 
 
 
KUVA 1. Taulukon välilehdet. 
 
 
5.1.1 Data-välilehti 
 
Data välilehdelle syötetään ostolaskujen rivitiedot. Laskujen rivitiedoista tärkeimmiksi 
muodostuivat  päivämäärä, henkilö, summa, sekä mahdollinen tarkentava selite. 
Selitteen tarkoitus on antaa nopealla silmäyksellä kuva seurannan lukijalle laskun 
sisällöstä. Kuvassa näkymä välilehdeltä. 
 
 
KUVA 2. Data-välilehden näkymä 
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5.1.2 Pivot-välilehti 
 
Pivot-välilehdellä on valmiiksi aseteltu pivot-taulukko. Taulukko asettelee data-
välilehdeltä noutamansa tiedon ennalta sovittuun näkymään, ja sen käyttöä on helpotettu 
asettamalla taulukon osittajat valikoihin, jotka päivittyvät pivotin tietojen mukaisesti. 
 
 
KUVA 3. Pivot-välilehden näkymä. 
 
 
5.1.3 Ohje-välilehdet 
Sijoitin seurannan käyttöohjeet sen sisälle kahdelle erikseen nimetylle välilehdelle. Oh-
jeet laskujen rivitietojen hakemiseen ja täyttöön, sekä pivot-taulukon käyttämiseen on 
rakennettu kuitenkin sillä oletusarvolla, että henkilö joka seurantaa täyttää on tutustunut 
entuudestaan sekä IFS:n, että Excelin käyttöön. 
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KUVA 4. Ohjeet Data-välilehdelle. 
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KUVA 5. Ohjeet Pivot-välilehdelle. 
 
 
5.1.4 Tilit-välilehti 
Tämä välilehti on säilytettävien tilien luettelointia varten, eikä sen asetteluun ole juuri 
kiinnitetty huomiota, vaan nopeaan muokattavuuteen. 
 
 
KUVA 6. Tilit-välilehti. 
 
 
5.2 Seurannan käyttö 
 
Rakentamani ostolaskuseuranta suunniteltiin mahdollisimman vaivattomaksi yrityksen 
työntekijöille. Pohja tehdään vuosittain alusta ja on täysin muokattavissa tarpeiden mu-
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kaan. Jotta pohja saatiin käyttöön, tein itse ensimmäiset manuaaliset täytöt, jotta löysin 
mahdolliset ongelmakohdat ja hidasteet sen käytössä ja päivittämisessä. 
 
 
5.2.1 Aloitus 
Ostolaskuseurannan avaus uudelle vuodelle on erittäin yksinkertainen. Seurantaa avaava 
henkilö tulostaa IFS:stä laskennan tositerivit ikkunasta asetetuilla hakukriteereillä rivit 
Excel-tiedostoon ja tekee ohjeiden mukaiset järjestelyt ja suodatukset kyseiseen tiedos-
toon. 
 
 
5.2.2 Datan syöttö 
Tämän jälkeen hän kopioi Excel-pohjatiedoston verkkolevyltä ja nimeää sen uudelleen 
halutulla tavalla. Kun tiedosto on valmiina, käyttäjä kopio arvot IFS:n tulosteesta suoda-
tetuilta riveiltä seurantaan. 
 
KUVA 7. Data-välilehden manuaalisesti syötettävät tiedot. 
 
Tarvittaessa hän voi laajentaa taulukon aluetta sen oikeasta alakulmasta, jotta kaikki 
rivit ovat pivotin lukualueella. Kun rivit on kopioitu, käyttäjä kykenee löytämään las-
kuille manuaalisesti syötettävät tiedot, jotka kuvaan on merkitty punaisilla ääriviivoilla, 
viite-sarakkeen tietojen avulla. Näin on myös mahdollista jälkikäteen tarkastella lasku-
jen alkuperäisiä dokumentteja. 
 
 
5.2.3 Pivotin tarkastus 
Tietojen syöttämisen data-välilehdelle jälkeen päivitetään pivot-taulukko. Pivot taulu-
kon käyttöön on myös luotu ohjeet erilliselle välilehdelle, mikäli henkilö ei ennen ole 
käyttänyt Excelin pivot ominaisuutta. 
Pivotin käytön helpottamiseksi olen luonut makropainikkeen sivun hallinta-ikkunoiden 
viereen. Painamalla kyseistä painiketta kaikkien alueviittausten lähdetiedot asiakirjassa 
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päivittyvät. Käytännössä siis pivot tarkistaa onko taulukkoon lisätty rivejä, ja tarvittaes-
sa osittajavalikot päivittyvät. 
 
KUVA 8. Pivot-välilehden painikkeita. 
 
Ensimmäisessä käyttöönotossa on mahdollista, että pivot ei järjestä päivämääriä oikein 
näkymään, vaan laskut eritellään päiväkohtaisesti. Tämä tekee taulukon lukemisesta 
hankalaa ja sekavaa. Taulukko on kuitenkin helppo korjata pivotin ohjeiden kohdan 5 
mukaisesti asettamalla päivämäärien ryhmitykset takaisin kuukausitasolle. 
 
 
5.2.4 Seurannan päivittäminen ajan tasalle 
Taulukon tietojen päivittäminen tapahtuu siten, että käyttäjä tulostaa IFS:stä uuden las-
kennan tositerivit Excel-tiedostoon ja tekee sille tarvittavat suodatukset. Suodatusten 
jälkeen käyttäjä voi järjestää rivit päivämäärän mukaisesti ja kopioida arvot riveiltä, 
jotka eivät ole vielä seurannassa. Keskiarvoisesti tämä tekee lisätöitä noin kaksi minuut-
tia per lasku. Poikkeuksena ovat koontilaskut, joiden käsittelyyn voi mennä jopa kym-
menen minuuttia kappaleelta.  
Olettaen kuukauden keskiarvoksi noin kymmenen tämäntyyppistä laskua, joista kaksi 
on koontilaskuja, saamme lisätyöksi tämän seurannan päivittämisestä 8*2+2*10=36, eli 
36 lisätyöminuuttia laskujen käsittelystä. Tähän voidaan lisätä 10 minuuttia laskennan 
tositerivien hakemisesta IFS järjestelmästä, sekä vielä tunnin loput 14 minuuttia mah-
dollisten virheiden korjaukseen. Kaikki nämä lukemat yhteen laskien lisätöitä seuran-
nasta aiheutuu siis kuukausitasolla noin yksi työtunti yhdelle henkilölle. 
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5.2.5 Uuden excel-raportointitaulukon hyödyt 
 
Aikaisempi tapa tarkastella ostolaskuja ei näyttänyt projektittomia ostolaskuja, jotka oli 
osoitettu vain kustannuspaikalle. Kuvassa punaisella merkitty lasku päivällä 19.2.2017 
projektitunnuksella 1234 havainnollistaa pelkälle kustannuspaikalle osoitettua laskua. 
Näitä laskuja kertyy vuodessa useita ja niiden summat voivat vaihdella sadoista jopa 
tuhansiin euroihin. 
 
KUVA 9. Kustannuspaikalle kohdistetut ostot Data-välilehdellä. 
 
Uusi seurantataulukko mahdollistaa nyt helpon ja nopean tavan tarkastella kustannus-
paikalle kohdistuneita hankintoja. Tämä on suuri apu etenkin tulevien budjettien ja kan-
nattavuuslaskelmien rakentamisessa. 
 
 
KUVA 10. Kuukausinäkymä pivotissa. 
 
Uuden taulukon pivot ominaisuus myös mahdollisti uuden tavan rakentaa helposti ra-
portteja, jotka käsittelivät laskuja esimerkiksi kuukausi-, tai toimittajakohtaisesti.  
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KUVA 11. Pivot-taulukon osittajat. 
 
Myös pivot-taulukon yksinkertainen käyttöliittymä helpottaa uusien käyttäjien oppimis-
ta, sillä taulukon osittajat oli mahdollista pistää yksinkertaiseen valikkoon, josta silmä-
yksellä näkee mitä osittajia raporttiin on asetettu. 
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6 POHDINTA 
 
 
Ostolaskuseurannan rakentaminen kesti huomattavasti alkuperäistä suunnitelmaa pi-
dempään, mutta sillä saavutettiin halutut päämäärät. Nyt Kenttähuollolla on keino seu-
rata heidän kustannuspaikalleen kohdistuneita pienhankintoja taulukosta, josta on myös 
mahdollista tulostaa ulos helppolukuinen raportti. 
Laadittu Excel-taulukkoraportointipohja täytti sille asetetut tavoitteet. Etenkin epäilys 
siitä, että sen aiheuttama huomattava lisätyö oli turha. Tämän tyyppiset raportointiseu-
rannat ja muut yrityksen sisäiset tutkielmat ovat työelämässä usein vastarintaa aiheutta-
via asioita juurikin niiden aiheuttamien lisätyötuntien vuoksi. 
Opinnäytetyön toimeksiantaja oli myös tyytyväinen tuotoksen lopputulokseen. Opin-
näytetyön tuotos paikkaa havaitut puutteet Kenttähuollon raportointiportaalista riittävän 
hyvin ja viimeiset parannukset työhön ovat lähinnä ulkoasuun liittyviä. Parannusehdo-
tuksina ja asioina, joita olisi voinut tehdä toisin, asiakas mainitsi seuraavat. Työn alku-
vaiheessa olisi pitänyt olla tarkempi rajaus ja määrittely. Turhan paljon aikaa kului lo-
puksi turhaksi todetun tiedon käsittelyyn. 
Tarkempi rajaaminen seurannan ominaisuuksista olisi helpottanut prosessia huomatta-
vasti. Seurannasta poistettiin turhia ominaisuuksia, jotka olisivat vain työllistäneet tur-
haan ja aiheuttivat vain lisätyötä ilman hyötyä yritykselle. 
Opinnäytetyöprosessin aikana opin paljon pienten kustannusten vaikutuksen tärkeydes-
tä. Opin myös paljon yrityksen käyttämän IFS-järjestelmän rakenteesta, ja siitä miten 
kustannukset kohdennetaan yrityksen sisällä ja kohdennuksien vaikutuksesta budjettien 
ynnä muiden raporttien rakentamiseen. 
Kun yrityksen taloudenhallintajärjestelmiin rakennetaan seurantapohjia tai vastaavia 
raportointiportaaleja on tärkeää että kyseisten työvälineiden rakennusvaiheessa mukana 
on henkilöitä, jotka tulevat olemaan loppukäyttäjiä. Esimerkiksi tässä työssä käsiteltiin 
projektittomia ostoja, joita oli erittäin hankalaa seurata ilman että tiesi tarkalleen mitä 
hakea. 
Rakentamaani seurantapohjaa voidaan päivittää yrityksen tulevien tarpeiden mukaisesti. 
Mikäli esimerkiksi havaitaan tarve tarkastella vuosineljänneksittäin, voidaan kyseinen 
arvo lisätä seurantapohjaan ja lisätä se suodattimeksi pivot-taulukkoon. Tämä oli syy 
raportin rakennepohjan valintaan. 
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